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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 017, DE 29 DE OUTUBRO DE 2024

CONSIDERANDO a CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuicdes
que lhe conferem o art. 70 e art.74 da Constituicao Federal de 1988;

CONSIDERANDO o artigo 18 da Lei Municipal n°® 1.178, de 25 de agosto de 2022, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO a necessidade de acrescentar documentagdes complementares
extraidas do sistema de almoxarifado aos Modelos da Deliberagdo do TCE/RJ n°® 277, de 24
de agosto de 2017, que trata da prestacdo de contas dos responsaveis pelos bens de
almoxarifados.

CONSIDERANDO a necessidade de formalizagdo e padronizacdo da conciliagdo contabil
de almoxarifado para todas as Unidades Gestoras da Administracédo Publica.

RESOLVE:

Art. 1°. A Controladoria-Geral do Municipio, resolve regulamentar a presente Instrucao
Normativa com objetivo de implementar rotinas administrativas na conciliagdo contabil de
almoxarifado que envolve o controle de estoque entradas e saida e acrescentar
documentagdes complementares na apresentagdo dos documentos que acompanhardo os
processos de prestagdes de contas dos responsaveis pelos bens em almoxarifado, em
observancia aos Modelos e suas posteriores alteracbes da Deliberacdo do TCE/RJ n°
277/2017.

Art. 2 °. Na Prestagédo de Contas do responsavel pelos bens em almoxarifado, os valores
evidenciados no Modelo 27 — Demonstrativo da Movimentagédo dos Bens em Almoxarifado,
deverdo estar acompanhados das documentacgdes extraidas do Sistema de Almoxarifado da
respectiva Unidade Gestora, de cada campo dos valores informados no Modelo 27,
conforme descri¢ao:
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§1° - Valor Liquido Inicial no Ano Correspondente ao registro Contabil:

| — Relatério de Inventario de Estoque, extraidos do préprio sistema de almoxarifado em
31/12/20xxx do exercicio anterior a prestacdo de contas, no caso do relatério for muito
extenso apresentar no formato PDF, nesse caso devera consta na prestagdao de contas a
pagina que evidencia saldo em 31/12/20xx do exercicio em analise.

§ 2°- Entradas - Aquisicoes:

| — Relatoério de compras x liquidagdes (conciliagdo) ou outro relatério extraido s6 sistema
de almoxarifado que evidencie o valor das compras informada no exercicio em analise;

§ 3°- Entradas — Doagodes, Transferéncias e Devolugdes:

| — No caso de valores informado neste campo devera o responsavel pelo almoxarifado
apresenta a nota explicativa acompanhada dos itens das entradas, especificando a origem
sejam de doacgdes, transferéncia ou devolugdo ou outro relatério do préprio sistema
almoxarifado em 31/12/20xx que evidencie o valor informado, acompanhado de histérico.

§ 4° Saida - Requisigéo de Uso:

| — Apresentar o “Relatério de Gastos Totalizador” em 31/12/20xx, ou outro relatério extraido
do préprio sistema de almoxarifado, demonstrando o local de destino, nome do material,
unidade de medida, quantidade, prec¢o unitario e o valor total.

§ 5° Saida — Baixas e Perdas:

| - No caso de valores informado neste campo, devera o responsavel pelo almoxarifado
apresentar no processo administrativo a nota explicativa informando os itens da baixa, o
motivo da baixa seja por produtos vencidos, incéndios, inunda¢des ou outro motivo
acompanhado de relatério fotogréfico, ou outro relatério extraido do proprio sistema
almoxarifado em 31/12/20xx.

§ 6° Valor Liquido Final no Ano Correspondente ao registro Contabil:

| — Relatério de Inventario de Estoque, extraido do proprio sistema de almoxarifado em
31/12/20xx, no caso do relatério for muito extenso, apresentar no formato PDF, nesse caso
devera constar na prestagéo de contas a pagina que evidencia saldo em 31/12/20xx do
exercicio em analise.

Art. 3 ° — O Termo de Transferéncia de Responsabilidade pelos bens em almoxarifado,
conforme Modelo 20 da Deliberagdo TCE/RJ n.° 277/17, quando ocorrer substituicdo do
responsavel, devera vir acompanhado das seguintes documentagoes:

§ 1° - No caso da ocorréncia da substituicdo devera esta acompanhado da:
| - copia da publicagao do ato de exoneragéo do servidor substituido;
Il - copia da publicagéo do ato de nomeagéo ou designacao do servidor do substituto;
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§ 2° — No caso da substituicdo nao coincidir com o encerramento do exercicio financeiro,
devera esta acompanhado do arrolamento das existéncias fisicas na data da substituicdo do
responsavel, com a indicagdo das quantidades do material estocado, sua discriminagéo,
valores unitarios e totais, que trata da movimentagao do periodo.

§ 3° - No caso da nao ocorréncia da substituicao devera apresenta a Declaragéo que nao
houve a substituicdo, assinadas pelo responsavel pela prestacdao e pela autoridade
competente.

Art. 4°. Todas as Unidades Gestoras da Administragao Publica Municipal, deverao adotar
em suas rotinas administrativas a conciliagdo contabil de almoxarifado de forma mensal,
sendo procedimento que compara as entradas e saidas de material de consumo e material
de distribuicdo gratuita entre os registros contabeis e registros de estoque em almoxarifado.

§ 1° — O departamento de contabilidade emitira os seguintes relatorios que serao utilizados
para comparar as entradas e saidas registradas no sistema de almoxarifado.

| — Listagem de liquidagdo por fornecedor, constando a coluna elemento de
despesa(material de consumo e material de distribuicdo gratuita), credor, valor liquidado,
valor anulado, valor desconto, valor liquidado anulado e valor pago

Il — Balancete contabil.

§ 2° — O departamento de almoxarifado emitira os relatérios de estoque extraidas do préprio
sistema almoxarifado, sendo evidenciado as seguintes informagdées:

| - Relatério de compras por fornecedor ou outro relatério que evidencie os valores das
compras;

Il - Relatério das entradas que independem de execugao orgamentaria no estoque, como
exemplo doagdes, transferéncias e devolugoes;

lll — Relatério de gastos por local totalizador ou outro relatério que evidencie as saidas no
estoque, como exemplo requisicdo material, baixa e perdas.

Art. 5°. Verificadas inconsisténcias entre os registros contabeis e registros de estoque em
almoxarifado, ndo conseguindo realizar as corregbes no encerramento do exercicio, em
31/12/20xx, na apresentacao da prestacédo de contas dos bens em almoxarifado devera esta
acompanhada da nota explicativa, informando a diferenca e quais medidas adotadas para
sanar estas inconsisténcias.

Art. 6°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo
efeitos em relacdo as Prestacdes de Contas Anuais, a partir da competéncia 2024, que
deverao sera apresentada no exercicio de g025.
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